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GESTION ADMINISTRATIVA. JURÍDICA Y DEL TALENTO HUMANO 
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 

CODIGO: JH-F0-00 
VERSION: 03 
FECHA, 15/04/2017 

HOJA:_l_DE: 	3___ 

ENTIDAD 
PRODUCTORA 

CONSERVATORIO DEL TOLIMA 
ERIE: • 

o UBSERIE: 

DEPENDENCIA 
PRODUCTORA 

FACULTAD DE EDUCACIÓN Y ARTES CÓDIGO: 150 
TIPOLOGÍA DOCUMENTAL: - 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
SOPORTE 

o 
FORMATO 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

AG AC CT D E S 

150.01 
150.01.1 
150.01.2 
160.01.3 
150.01.4 
15101.5 
150.01.6 
150.01.1 
160.01.8 

ACTAS 
"Actas da Acuerdos PadagógIcoS 
° Actas de Comité Canicular 

Actas de Comité de Autoevaluación 
Actas de Comité de gestión de calidad- Docencia  
Actas da Consejo de Facultad 

°Actas de Comité da investigación 
Actas da Fondo Editorial 
Actas de Grupo Pelos 

P  
I. 

P 
P 
p 

P 
r 
r 

X  X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X  

Culminado los tiempos de retención, los documentos que conforman la subsane Actas 
se conservan en forme permanente por su valor histórico, cultural y para la 
investigación, con fines de respaldo y consulta en el CONSERVATORIO DEL TOUMA, 
los cuales generan valores secundar/os, transferir al archivo historicco en donde se 
implementara la técnica de DIGITALIZAGIGN como único medio de consulta, según lo 

a 
X 

X 
X 

establecido en DECRETO 3354 DE 1954. 

150.02 

150.02.1 

150.02.2 

INFORMES 

%Mermas de Gestión 

-tomates 

-Oficios 
Informes Prácticas Pedagógicas 

-Formato Asistencia a Prédicas Pedagógicas 
-Copia del convenio intedditucional 
-Informe de los estudiantes de la práctica 
-Infame del docente de la práctica 
-Registro de asistencia a la práctica pedagógica 

P 

P 

2 

2 

1 

8 

X X 

X 

Culminado los tiempos de retendón, los documentos que conforman la subSede Atlas SO 
conservan en forma permanente por su valor histórico, cultural y para la Investigación, con enes 
de respaldo y consulta en el CONSERVATORIO DEL TOLIMA, los cuales generan valores 
secundar/os. Ira nsferir al archive historloco en dende se Implementara la técnica de 
DIGITALIZACIÓN como único medio de consulta, según lo establecido en DECRETO 3360 DE 
1964. 

Transcurrido el Lempo de retención en el Archivo Central, se debe realizar una 
selección porcentual del 15% tomando las tranSferandas realizadas durante los años 
de vigencia realizando la selección de las unidades documentales por muestreo 
aleatorio simple. 

150.03 

160.03.1 

PLANEACIÓN ACADÉMICA Y PEDAGÓGICA 

Planeacion a Seguimiento Docentes 

-Encuesta y Formato Seguimiento a la Labor Docente 

P 2 S X 

Trenscunido el tiempo de retención en el Archivo Central, se debe realizar una 
selección porcentual del 15% tomando las transferencias realizadas durante los años 
de vigencia realizando la selección de las unidades documentales por muestreo 
aleatorio simple. 

150.04 

150.04.1 

160.04.2 

PLANES 
Plan de AsIgnacion Laboral de los Docentes 

-Registro asignación laboral docente 
»Horario general del semestre 
-informes 
Acuerdas pedagógicas 
-Registro de clases 
-Registro de asesodas y acompañamiento de dese 
-ReglIro de asesorías de trabajo de grado 

Plan de Estudio 

p 

P 

2 

2 

5 

2 X X 

X 

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, se debe realizar una 
selección porcentual del 15% tomando las transferencias realizadas durante los años 
de vigencia realizando la selección de las unidades documentales por muestreo 
aleatorio simple. 

culminado los tiempos da retención, los documentos que conforman la subsede Mills se 
conservan en forma permanente persa valor histórico, cultural y para la invedigación, con fines 
de respaldo y consulta en el CONSERVATORIO DEL TOLIMA, los cuales generan valores  
secundar/os. transferir al archivo historioco en donde se implementara la leonina de 
DIGITAL1ZACIÓN como único medio de consulta, según ki establecido en DECRETO 3364 DE 
1964. 
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CONVENCIONES: 
.forar 

AG: Archivo de Gestión 	AC: Archivo Genital 	CT: Conservación Total 	II Digitelización 
E: 	Eliminación 	S: 	Selección 	 P: Papel 	 E: Elector/co
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FIRMA QOQPaINADOR DqARCHNO 

91-tioit • 
ELE DEPENDENCIA2012CTORj u 

FECHA: 

CONVENCIONES: 

AG: Archivo de Gestión 	AC: Archivo Central 	CT: Conservación Total 	D: Digitalización 
E: 	Eliminación 
	

S: Selección 	 P: Papel 
	

E: Eleckonico 

FIRMA RESPON 

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO 
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 

CODIGO: JH-F0-08 

VERSION: 03 

FECHA: 25/04/2017 

CÓDIGO: 

HOJA: 	2 	DE: 	3 
ENTIDAD 
PRODUCTORA 

DEPENDENCIA 
PRODUCTORA 

CONSERVATORIO DEL TOLIMA SERIE: • 

SUBSERIE: ci  

11POLOGIA DOCUMENTAL - FACULTAD DE EDUCACIÓN Y ARTES 150 

CÓDIGO SERIES, SUBSERLE3 Y TIPOS DOCUMENTALES 
SOPORTE 

O 
FORMATO 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

AG AC CT D E S 

150.05 

160.06.1 

150.05.2 

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 

egkupos Proyectos de Investigación 
-Convocoloda 
-Formulado de Investigación 
-Plan de Capacitación 
-Propuestas 
-Supervisión de Proyedes 
-Informes 
-Copia Vabalo de grado 
c Proyectos de Semilleros de Investigación 
-convocato

Mi  
ria 

-Actas  	de Investigación 
-Mas Semilleros de Investigación 
-Actas Monitore° de Investigación 
-Formulan° de investigauon 
-Proyectos 
-Supervisión de Proyectas 
-Informes 

P 

P 

2 

2 

ti 

8 

X 

X 

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, se debe realizar una 
selección porcentual del 15% tomando las transferencias realizadas durante los años 
de vigencia realizando la selección de las unidades documentales por muestreo 
aleatorio simple. 

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, se debe realizar una 
selección porcentual del 15% (rimando las transferencias realizadas durante los años 
de vigencia realizando la selección de las unidades documentales por muestreo 
aleatorio simple. 

150.06 'Registros calificados dolos Programas Acadámlcos 
-Comunicación Dedal 
-Documento de Presentación Cumplimiento de Condiciones 
de calidad del programe 
-Documento Maestro 
-Documento de visita por parte CONACES-Comisión Nacional 
Imersectorial o Aseguramiento de la Calidad de la Educación 
Supedor 
-Copia de Resolución de Aprobación o Negación del Registro 
Calificado por parte del ministerio de Educación PEP 

P 2 8 X X 

Culminado los tiempos de retención. los documenlos que conforman la subserie /idas se 
conservan Ni forma permanente por su valor hislórico, cultural y para la investigación, con fines 
de respaldo y consulta en el CONSERVATORIO DEL TOLIMA, los cuales generan valores 
s.ecundadios, transferir al arcblvo aislador.° en donde se implementara la técnica de 
DIGITALIZACIÓN como único medio de consulta, según lo establecido en DECRETO 3364 DE 
1954. 

ANON V. 
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GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO HUMANO 
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 
CODIGO: J11-6048 
VERSION: 03 
FECHA: 25104/2017  

ENTIDAD 
PRODUCTORA 

CONSERVATORIO DEL TOLIMA ERIE: • 

FACULTAD DE EDUCACIÓN Y ARTES 
PRODUCTORA 
DEPENDENCIA UBSERIE: 

CÓDIGO: 159 
° 

POLOGIA DOCUMENTAL: - 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
SOPORTE 

O 
FORMATO 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

AG AC CT I) E 

-Comunicación Oficial 
-uocumentoae VmseMaa0n cumplimiento ele condiciones ele 
Calidad del Programa 
-Documente Maestro 
-Documenlo de visita par pede CONACES-COMiSión Nacional 
InterSOCIOdal a Aseguramiento de la Calidad de la Educación 

Superior 
-Copia de Resolución de Renovación o Negación del Registro 
Calificado por parte del Ministedo de Educación 
-Comunicación Oficial 
-Documento de Presentación Cumplimiento de Condiciones 
de calidad del programa 
-Documento Maeslro 
-Documento de visita por parte CONACES-comisión Nacional 
intersectorial a Aseguramiento de la Calidad de la Educación 
Superior 
-Copie de Resolución de Ampliación O Negación del RegiStrii 
calificado por parte del Ministerio de Educación 
-Comunicación Oficial 
-Documento de Presentación Cumplimiento de condiciones 
de calidad del programa 
-Documento Maestro 
-Documento de villa por pene CONACES-Comisión Nacional 
Iniersectorial a ASegurannenló de la Calidad de la EduCaCián 
Superior 
-Copia de Resolución de Modificación o Negación del Registro 
Calificado pm' parle del Ministerio de Educación 
-Comunicación Oficial 
-Infame de AU11001/011latión 
-Soportes 
-interne de evaluación exlema de pares académicos 
-Comunicación oficial de Salida-Respuesta 
-informe Final por pallada CNA-Consejo Nacional de 
Acreditación 
-Copia de Resolución de Acreditación o Negación del 
Reglello Calificado por Parte del Mirestedo de Educación 
Nacional 

culminado los Hampas de retención, los documentos que conforman la ad:serie Actas se 
conservan en fonda permanenle por su valor hisileico, cullural y para la investigación, con fines 
de respaldo y consulta en el CONSERVATORIO DEL TOLIMA, los cuales generan valores 
secundanios, transferir al archivo tasionoce en donde se implementara la lécnica de 
DIGITALIZACIÓN como único medio de consulta. según lo establecido en DECRETO 3354 DE 
1954. 

Culminado los tiempos de retencNn, los documentos que conforman le subsede Actas se 
conservan en forma peimanente por su valer histórico, cultural y para la investigación, con fines 
de respaldo y consulta en el CONSERVATORIO DEL TOUMA, los cueles generen valores 
secundarios, transferir al archivo histodoco en donde se implementara la técnica de 
DIGITALIZACIÓN como único medie de consulta, según lo establecido en DECRETO 3364 DE 
1954. 

Culminado los tiempos de retención, los documentas que conforman la subsane Actas se 
Conservan en Cortina permanente por su valor hislórico, cultural y pare la investigación, con fines 
de respaldo y ciresulla en el CONSERVATORIO DEL TOUMA. los cuales generan valores 
secundadios, transferir al archivo historieco en donde se Implemeniara la técnica de 
DIGITALIZACIÓN como único medio de consulta, según lo 051ableCida en DECRETO 3360 DE 
1954. 

Culminado los tiempos de retención, los documentos que conforman la subserie Actas se 
conservan en fama permanente par su valor histórico, cultural y para la investigación, cd1 fines 
de respaldo y consulta en el CONSERVATORIO DEL TOL1MA, los cuales generan valores 
secundadlos, Vended( al archivo historioco en donde se Implementara la técnica de 
DIGITALIZACIÓN almo único medio de consulta, según lo estaNecido en DECRETO 3354 DE 
1954. 

,..., 

CONVENCIONES: 
 

AG: Archivo de Gestión 	AC: Archivo Central 	CT: Conservación Total 	D. Cligitalizacing 
E: 	Eliminación 	 S: Selección 	 P: Papel 	 E: Electronic° 

FIRMA 	.. 4, 	•••,, : • • 	DE - - • 	NO 

41  

FIRMA RESPO 	ABLE D - 	' ENCI PRODUCTORA 
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